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Giris

Sablon yazim kurallar1 belirli olan metinlerin yaziminda kolaylik saglayan araglardir.
Sablonda yazim kurallar ile ilgili detaylar tanimlanarak kullanicinin detaylarla ugrasmadan
belgesini yazmasi hedeflenir. MS Word 2016 i¢in verilen asagidaki aciklamalar diger siiriimlerde

de benzer sekilde kullanilabilir.

Taniml Stilleri Goriintiileme

Kurallart belirli olan metinlerin yaziminda sablon dosyalar i¢inde olusturulan stiller
kullanilir. Sablon icinde yazim kurallarina gére tanimlanmis olan stiller Sekil 1’de gorildiigii gibi
sirayla Giris(1) ve Stiller(2) tiklandiginda agilan Sitiller penceresinden goriintiilenir. Eger Sitiller
penceresinde sekilde goriinenden fazla sitil varsa Segenekler(3) tiklandiginda acilan Sitil B6Imesi
Ozellikleri penceresinden Gdosterilecek sitil secin bashgl altindaki Gecerli belgede(4) segilerek
Tamam(5) tiklandiginda sadece sablonda kullanilacak sitiller gériintiilenir.
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1 Tablo A Diizenleme

Sekil 1 Belgedeki taniml sitilleri goriintiileme

Taniml Stiller

Sablon belgesi Hazirlama Kilavuzunda belirtilen kurallara gére tanmimlanmis stilleri
icermektedir. Sablon icinde yer alan ve yazar tarafindan kullanilacak olan stillerin adlar1 ve
aciklamalari Sekil 2 ve Tablo 1’de verilmistir.

Stiller v X

Tumunu Temizle
Bashk 1
Bashk 2
Bashk 3
Bashk 4

Kaynaklar

I3 12

kY

Normal

Ozet Metni
Resim Yazisi
Sekil

Tablo Ici Oatal

R IR RE R N N

Tablo I¢i Sola Hizah

Onizleme Goster
Bagh Stilleri Devre Disi Birak

A4 '?;': "9.-_‘. Secenekler.

Sekil 2 Sablon i¢inde yer alan stiller

Tablo 1 Sablon i¢inde yer alan stillerin agiklamalari

Stil Adi Aciklama

Baslik 1 Birinci diizey baslik stili
Baslik 2 ikinci diizey baghk stili
Baslik 3 Ugiincii diizey baslik stili
Baslik 4 Dérdiincti diizey baslik stili
Kaynaklar Kaynaklar listesi stili
Normal Tez metni stili

Ozet Metni Ozet metni stili

Resim Yazisi

Sekil ve tablo agiklamas stili

Sekil Sekil stili
Tablo ici Ortali Tablo ici stili
Tablo ici Sola Hizal Tablo ici stili




Yeni Stil Tanimlama ve Stillerde Degisiklik Yapma

Kullanici tarafindan yeni stil tanimlanmak isteniyorsa, Sekil 3’te goriildigi gibi sirayla
Giris(1) ve Stiller(2) ve Yeni Sitil(3) tiklandiginda a¢ilan Bicimlendirmeyi Kullanarak Yeni Sitil
Olustur penceresinden yeni sitil adi(4) yazilir ve yaz1 6zellikleri segilir, istenirse Bicim(5)
tiklanarak diger 6zellikler de degistirilebilir ve Tamam(6) tiklanir.
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Sekil 3 Yeni stil tanimlamasi

Onceden tanimlanmuis bir stil tizerinde degisiklik yapmak icin Sekil 4’de goriildiigii gibi
degistirilmek istenen stil adinin sagindaki ok(3) isaretine tiklanarak acilan meniiden Degistir(4)
secilince agilan Bigcimlendirmeyi Kullanarak Yeni Sitil Olustur penceresinden gerekli degisiklikler

yukarida agiklandig gibi yapilir.
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Sekil 4 Onceden tamimlanmis stiller {izerinde degisiklik yapilmasi

Boliim Sonu Goriintiileme ve Olusturma

Sablonda 6n boélim i, ii, iii, ....”, ana bolim ve arka bolim “1, 2, 3, ...” seklinde
numaralanacagi icin sablon icerisinde farkl bélimler olusturulmustur. Ayrica ana boliim ve arka
boliim i¢cindeki herhangi bir boliimde yapilan degisikligin diger boliimleri etkilememesi i¢in de bu
boliimlerde de farkli boliimler olusturulmustur. Bu béliimlendirme yapisinin bozulmamasi igin
sablon lizerinde bir boliim ile bir sonraki boliim arasindaki metin kismi secilerek silme islemi

yapilmamalidir.

Sablonda olusturulmus bu béliimleri gérmek icin Sekil 5a’da gorildigii gibi sirayla
Gériiniim(1) ve Taslak(2) tiklandiginda boliimlerin sinir1 kesikli ¢ift ¢izgi ile ayrildigr goriliir.
Tekrar sayfa diizeni goriinlimiine ge¢mek icin Sayfa Diizeni(3) tiklanir. Kesikli tek cizgiler varsa




bunlar da sayfa sonunu gosterir. B6lim sonunu silmek isterseniz imle¢ (4) numarali yere
tiklandiktan sonra Delete tusuna basilmalidir. Bunu zorunlu halle disinda yapmamaniz 6nerilir.

Bolim sonunu goriintiilemenin diger bir yolu ise Sekil 5b’de goriildiigu gibi sayfa alt(1)
veya lst(2) kenar bosluguna cift tiklamaktir. Bu sekilde yapilinca sayfanin alt ve {ist kenar
boslugunun sol tarafinda béliim numaralar1 goriintiilenir.
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Sekil 5 Boliim sonu gériintiilleme

Boliim sonu olusturmak icin Sekil 6’da goriildiigii gibi sirayla metnin sonuna(1), Sayfa
Diizeni(2), Kesmeler(3) ve Béliim Sonlari-Sonraki Sayfa(4) tiklanmaldir.
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Sekil 6 Boliim sonu olusturma

Stillerin Uygulanmasi
Stillerin uygulanmasi iki farkl sekilde yapilabilir.
> Once stilin uygulanacag metin, sekil veya tablo secilir ve sonra da uygun sitil {izerine

tiklanir (Sekil 7a-d).
> Once stil secilir sonra metin yazilmaya baslanir.
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Sekil 7 Stillerin uygulanmasi

Baslik Stillerinin Kullanilmasi: Tez yazimi sirasinda bir basliga stil atamak icin 6nce baslk
numarasi ile birlikte bashk yazilir (“1.2 ikinci Diizey Baghk” gibi). Daha sonra baslik numarasi ve
baslik secilerek Sekil 7b’deki gibi uygun baslik stili iizerine tiklanir.

Sekil ve Tablo Stillerinin Kullamlmas:: ilgili sekil segildikten sonra 7c’deki gibi “Sekil” stili
tizerine tiklanir. Ilgili tablo secildikten sonra 7d’deki gibi “Tablo I¢i Ortal” stili iizerine tiklanur.
Tablo icinde sola hizalama kullanilacaksa ilgili kisim segilerek “Tablo I¢i Sola Hizal” stili iizerine
tiklanir.

Bir metine herhangi bir stil uygulandiktan sonra yeni bir paragrafa gecildigi zaman tekrar
stil uygulamasi yapilmasina gerek yoktur. Clinkii her stil icerisinde bir sonraki paragrafin stili de
tanimlanmigtir. Ornegin, birinci, ikinci, ti¢iincii ve dérdiincii diizey bashktan sonra Enter tusuna
basilirsa bir sonraki paragraf Normal stilinde yazilmaya devam edilir. Yani tekrar stil uygulamasi
yapmaya gerek yoktur. Ancak, bazi durumlarda stil uygulamasi yapilmasi gerekebilir. Ornegin,
paragraf sonrasinda farkli bir stil kullanilmasi gerekirse, bu durumda stil uygulamasi yapilmahdir.

Sekil ve Tablo Numaralandirilmasi

Sekil ve tablo numaralandirmak icin o©ncelikle her bir boélim icin bir etiket
olusturulmalidir. Bunun i¢in Sekil 8'de goriildiigii gibi sirayla Basvurular(1), Resim Yazisi Ekle(2)
ve Yeni Etiket(3) tiklandiginda acilan Yeni Etiket penceresinde etiket adi(4) olarak “Sekil 1.” yazilir
ve Tamam(5) tiklanir. Benzer sekilde Sekil 2., Sekil 3., Sekil 4., Sekil 5., Tablo 1., Tablo 2., Tablo 3.,
Tablo 4. ve Tablo 5. etiketleri de olusturulur.

Sekil 8 Sekil ve tablo numaralandirmasi i¢in etiket olusturma




Ornegin, birinci béliimde sekil veya tablo numarasi vermek icin Sekil 9’da goériildiigii gibi
seklin altindaki veya tablonun iistiindeki satira tiklanir(1) sonra sirasiyla Basvurular(2), Resim
Yazisi Ekle(3), Sekil 1. veya Tablo 1. etiketi(4) segilir ve Tamam(5) tiklandiginda “Sekil 1.1” veya
“Tablo 1.1” seklinde eklenmis olur(6). Eklenen bu numaradan sonra bir bosluk birakilarak sekil
veya tablo aciklamasi yazilir. Son olarak da “Sekil 1.1” veya “Tablo 1.1” segilerek kalin yapilir
(Sekil 1.1 Sekil aciklamas1 veya Tablo 1.1 Tablo agiklamasi). Bir sonraki sekil veya tablo
numarasl eklendiginde “Sekil 1.2” veya “Tablo 1.2” seklinde otomatik olarak siradaki numara
eklenir. Herhangi bir bdliimde sekil ve tablo numarasi eklemek i¢in boliim numarasini iceren
etiket secilmelidir. Ornegin, ikinci béliim icin “Sekil 2.” veya “Tablo 2.” etiketi secilmelidir.
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Sekil 9 Sekil ve tablo numaralandirmasi

Sekilleri veya tablolar1 bu sekilde numaralandirmanin avantaji sekil ve tablo numaralarini
takip etme zorunlulugunun olmamasi ve araya bir sekil veya tablo eklendiginde sonraki sekillerin
veya tablolarin numaralarinin ardisik sekilde giincellenmesidir. Boyle bir durumda eklenen sekil
veya tablodan sonrakilerin numaralar1 degiseceginden metin icinde yapilan atiflardaki sekil veya
tablo numaralarini da degistirmeniz gerekmektedir.

icindekiler Listesinin Olusturulmasi

Sablonda icindekiler sayfasindaki icerigi kesinlikle silmeyiniz. Belgenin bir kismini veya
tamami yazildiktan sonra Sekil 10°da goriildiigi gibi sirayla icindekiler listesi lizerinde sag tik
yaparak Alani Giincellestir(1) secilir ve acilan pencerede Tiim tabloyu gtincellestir(2) segilerek
Tamam(3) tiklanir. Bu islem sonrasinda igindekiler listesini olusturmus olacaksiniz. Yapilacak
degisikliklerden sonra da ayni islemi tekrarlayiniz. Belgenin ¢iktisini almadan dnce de ayni islemi
tekrarlayiniz.
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Sekil 10 icindekiler listesinin giincellenmesi
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